
臺中市南區災害應變中心作業手冊                                       搶修組標準作業程序 

 

1-3-2 

 

南區災害應變中心搶修組標準作業程序 

1. 目的 

提昇南區災害搶修能力，將災害減至最低程度，保障市民生命財產安全。 

2. 適用範圍  

適用於本區災害應變中心搶修組之相關作業。 

3. 參考資料 

3.1 災害防救法。 

3.2 臺中市地區災害防救計畫。 

3.3 臺中市南區地區災害防救計畫。 

3.4 臺中市災害應變中心作業要點。 

4. 權責單位 

南區區公所農業及建設課。 

5. 任務分工事項 

5.1 聯絡土石流潛勢溪流里長，隨時注意氣象報告，做好防災整備及疏散避難等措施。 

5.2 搶救所需工程機具、人力調配事項。 

5.3 輕微災情之搶修、搶險及復舊事項。 

5.4 其他有關業務權責事項。 

6. 作業程序（附件 7.1） 

6.1 平時搶救機具之維護 

6.1.1 區公所內抽水機應定期保養及測試，紀錄自行留存備查(附件 7.8)。 

6.1.2 區公所內備妥防範淹水所需沙包安全庫存量。 

6.2 災前整備 

6.2.1 接獲消防局災害來臨預警通報時，組長或其代理人應備勤待命。 

6.2.2 組長或其代理人接獲區災害應變中心成立作業通知，應依規定通知時間內報

到(附件 7.2)，且排定值勤編組人員於應變中心輪值(附件 7.3)。 
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6.2.3 平時及風災期間搶修組通知危險潛勢地區之里長、里幹事，注意巡查通報轄

區綠地、公園與道路路樹狀況(附件 7.9)，做好防災整備。 

6.2.4 組長或其代理人至區災害應變中心隨時待命搶修，應聯繫、掌控搶修之裝

備、數量、人員及聯絡電話(含開口合約廠商)，填具防救災機具檢查表(附件

7.4)及人員機具報到表(附件 7.5)，以口頭或書面向指揮官報告。 

6.2.5 颱風來襲前對於轄區內在建工程及私人建案等，事先通知施工單位做好鷹 

     架、機具、圍籬等之加固措施。 

  6.2.6 颱風來襲前應聯繫橋梁、地下道巡檢人員待命出勤，隨時注意河川沿線各橋  

       梁水位之變化及地下道積水、淹水狀況，並適時通報處置。 

6.3 災害緊急應變 

6.3.1 區級災害應變中心接收災情通報後，組長及組員應遵從區指揮官指令進行搶

修，並應與市災害應變中心保持聯繫，回報處理狀況。 

6.3.2 組長應掌握搶修執行狀況及調配開口合約廠商人員機具進行搶修，並追蹤處

理回報，填寫災情案件通報單處理情形(附件 7.6)，陳報指揮官。 

6.3.3 災情擴大時進行搶修任務，組長對於災情搶修應作判斷並向區指揮官報告災

情狀況、搶修方式及回報搶修進度；若災情不斷擴大或災情搶修非區災害應

變中心能力所及時，組長應作判斷，並向區指揮官報告，必要時再向區災害

應變中心請求支援。 

6.4 災後復原 

6.4.1 對於災情案件或災害應變程序、過程及及指揮官下達之指令，搶修組作業人

員應填寫災情案件通報單處理情形(附件 7.6)，如為重大災害並於災後處理任

務完成，填寫大事紀要表(如附件 7.7) ，繳交指揮官，俾利日後查證，以明

責任。  

6.4.2 彙整區公所里幹事於風災期間綠地、公園與道路路樹狀況巡查通報紀錄表及

確認完成(附件 7.9)。 
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附件 7.1 

南區災害應變中心搶修組作業流程圖 

災害緊急通報 

1.應依規定通知時間內到達災害應變中

心。 

2.聯絡危險潛勢地區之里長，注意氣象報

告做好防災整備。 

區級應變中心成立，搶修組

參與作業並待命執行搶修 

接獲災情通報，組長（副組

長）及組內各成員應遵從區

指揮官指令進行搶修 

災情不斷擴大或災情搶修非

區級災害應變中心能力所及 

先行請求

跨區支援 

組長（副組長）應掌握搶修執行狀況及搶修人

員機具調配，並追蹤處理回報及受理案件管制

單，陳報區指揮官並應記錄於災害應變中心大

事紀要表 

回報區
級災害
應變中
心 

結   案 

視需要通知開口合

約廠商進行搶修 
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附件 7.2 

南區災害應變中心進駐輪值人員簽到、退表 
一、災害名稱： 

二、災害應變中心成立時間：    年   月   日   時      分 

三、災害應變中心成立地點：             

四、編組名稱及人員簽到(退): 搶修組 

 
編組職稱 

 

所屬單位 
簽到(退)時間 

簽  名 
 年 月 日 時 分 

  到       

退       

  到       

退       

  到       

退       

  到       

退       

  到       

退       

  到       

退       

  到       

退       

  到       

退       

  到       

退       
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附件7.3 

臺中市南區災害應變中心排班輪值表 
災害名稱：_____________________           日期_____________-_____________ 

搶修組: 

編號 日  期 時間 課室/單位 職稱 姓  名 

1  

日間 

08：00~16：00 

   

   

   

日間 16：00~ 

夜間 00：00 

   

   

   

夜間 00：00~ 

翌日 80：00 

   

   

   

2  

日間 

08：00~15：00 

   

   

   

日間 16：00~ 

夜間 00：00 

   

   

   

夜間 00：00~ 

翌日 80：00 

   

   

   

本表各編組可視實際排班時間需要自行調整 
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附件 7.4 

南區災害應變中心防救災機具整備檢查表 
     填報時間：   年  月   日 

項次 機具名稱 保管數量 
檢查結果 

檢查日期/時間 檢查人簽名 備註 
正常 改善措施 

1   

□正常   部 □ 故 障 __ 部     

說明： 

  月  日  

時  分 
    

2   

□正常_ 部 □ 故 障 __ 部     

說明： 

月  日  

時  分     

3   

□正常  部 □ 故 障 __ 部     

說明： 

  月  日  

時  分 
    

4    

□正常_部 □ 故 障 __ 部     

說明： 

月  日  

時  分 
   

5     

□正常_ 部 □故障____部      

說明： 

 

    

6     

□正常_ 部 □故障____部      

說明： 

 

    

備註： 

一、請全面檢視所有防救災機具是否可正常使用及耗材是否充足，並依現況增(刪)表格。 

二、請於完成防救災機具整備檢查核章後，回傳(核章掃描檔及防救災機具整備檢查表 excel檔)民

政局備查。 

  防災承辦人：     

  課長：  指揮官：  
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附件 7.5 

南區災害應變中心防救災人員、機具報到表 

災害名稱 ：_______________ 

可動用人數：______________ 

 

機具名稱 數量 放置地點 聯絡人 聯絡電話 備考 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

備考 本表可依各編組所控管之器材、機具內容自行調整 

報到時間：      年      月      日     時     分 

報到地點： 

 

填報人：                   組長：                         指揮官： 
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附件 7.6 

臺中市南區災害應變中心災情案件通報單                                                      
案號： 

通報人  通報時間 
 年   月   日   

時    分 

聯絡電話  

受理人  受理時間 年   月   日   

時     分 

聯絡電話  

通 

報 

內 

容 

里別（必填）：           地點（必填）：                                   

 

 

 

 

 

□已輸入EMIC系統（必勾選） 

通報受理人員填寫以上欄位 

 

權 

責 

單 

位 

□搶救組      □醫護組      □維生管線組 

□搶修組      □環保組 

□收容救濟組  □治安交通組 

□幕僚查報組  □總務組      （以上必勾選，可選2個單位以上） 

   簽收人： 

 

處 

理 

情 

形 

 

 

 

 

填報組別        

填報人：          □已輸入EMIC系統 □已處理（必勾選）          
 

批 

示 

 

填表說明： 

一、通報人或通報受理人請記錄本通報單。 

二、通報單記錄完竣，由幕僚查報組影印分送權責編組執勤人員簽收，以利各單位據以執

行救災任務。 

三、通報單由幕僚查報組據以登入電腦，完成上傳後，勾選「已輸入EMIC系統」欄位。 

四、各權責單位於執行任務完竣後，請將處理情形記載於通報單內（並勾選「已處理」 

或「已輸入EMIC系統」），送指揮官指示後，擲還幕僚查報組彙整。 
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附件 7.7 

臺中市南區災害應變中心災後處理任務大事紀要表 

更新日期：   年  月  日 

           天然 

臺中市南區重大災害（ ）應變中心大事紀要表  組別： 

 編 

號 
年 月 日 

時間 

（起訖） 
大事摘要 處理方式 填表人（簽名） 

      

      

      

      

      

      

備 

註 
本表請各編組於重大災害處理任務完成記載及繳交指揮官，做為重要管考之依據。 

南區區公所製 
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附件 7.8 

                                               引擎維護保養紀錄表 

管理單位 臺中市政府、    區區公所 
維護 日 期 年 月 日 

使用單位   區區公所 

檢查項目 

編號 台中市 S 台中市 S 台中市 S 台中市 S 台中市 S 

製號      

 結

果 
概  述 

結

果 
概  述 

結

果 
概  述 

結

果 
概  述 

結

果 
概  述 

1.檢查機組各部位機件是否生鏽           

2.檢查或清潔泵浦內沉澱物           

3.檢查運轉中有無異音           

4.檢查或更換引擎機油高度與油質           

5.檢查或添加電瓶液高度           

6.檢查或更換清潔空氣濾清器                                         

7.發動抽水機時檢查泵浦內是否有加水           

8.目視機組有無漏機油、燃油或水           

           

           

           

備註： 

保養代號：○：正常(或抽水) A：異常  X：故障 

          /：未檢查 

總結: 

 

總結: 

 

總結: 

 

總結: 

 

總結: 

管理單位人員 台中市政府/ 台中市政府/ 台中市政府/ 台中市政府/ 台中市政府/ 

會同人員 區區公所/  區區公所/  區區公所/  區區公所/ 區區公所/  

廠商試車運轉人員      
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 附件 7.8 

                     3英吋移動式抽水機試車運轉紀錄表 
管理單位 臺中市政府、    區區公所 

試 車 日 期 年 月 日 
使用單位   區區公所 

檢查項目 

編號 台中市 S 台中市 S 台中市 S 台中市 S 台中市 S 

製號      

 結

果 
概  述 

結

果 
概  述 

結

果 
概  述 

結

果 
概  述 

結

果 
概  述 

1.引擎機油高度是否在上下之間           

2.引擎機油油質是否正常           

3.電瓶高度及檢測(比重 1.2以上，電壓 12V以上           

4.空氣濾清器是否正常           

5.目視機組有無漏機油燃油或水           

6.檢查輪胎胎壓及柴油八成(柴油油位)        分滿        分滿        分滿        分滿        分滿 

7.檢查水管、掛鈎是否有破損           

8.引擎運轉中有無異音           

           

           

           

備註： 

保養代號：○：正常(或抽水) A：異常  X：故障 

          /：未檢查 

總結: 

 

總結: 

 

總結: 

 

總結: 

 

總結: 

管理單位人員 台中市政府/ 台中市政府/ 台中市政府/ 台中市政府/ 台中市政府/ 

會同人員 區區公所/  區區公所/  區區公所/  區區公所/ 區區公所/  

廠商試車運轉人員      
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 附件 7.8 

沉水泵維護保養紀錄表 

管理單位 臺中市政府、    區區公所 
試 車 日 期 年 月 日 

使用單位   區區公所 

檢查項目 

編號 台中市 S 台中市 S 台中市 S 台中市 S 台中市 S 

製號      

 結

果 
概  述 

結

果 
概  述 

結

果 
概  述 

結

果 
概  述 

結

果 
概  述 

1.檢查機組外觀機件是否生鏽損傷           

2.檢查電源線是否損傷           

3.檢查葉輪是否損傷轉動是否正常           

4.檢查 R相絕緣           

5.檢查 S相絕緣           

6.檢查 T相絕緣                                       

7.檢查運轉中有無異音           

8.目視出水軟管是否損傷           

備註： 

保養代號：○：正常(或抽水) A：異常  X：故障 

         /：未檢查 

總結: 

 

總結: 

 

總結: 

 

總結: 

 

總結: 

管理單位人員 台中市政府/ 台中市政府/ 台中市政府/ 台中市政府/ 台中市政府/ 

會同人員 區區公所/  區區公所/  區區公所/  區區公所/ 區區公所/  

廠商試車運轉人員      
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附件 7.9 

        臺中市南區區公所□平日□風災期間巡查通報紀錄表   

106.4.01 起適用 

項次 日期 106年    月   日    時    分   □星期一  □星期五   □星期     

(1)

綠 

地 

與 

公 

園 

一次勾選一綠地、公園、園道  
平日(含風災期間)使用 
□ 10復新公園(學府路與興大路口) 

□ 00江川公園(永東街與永南街口) 

□ 10新榮公園(新榮街與新榮街口) 

□ 11永和公園(南和路 88巷永和國宅旁) 

□ 10福順公園(復興路 2段 99巷) 

□ 10民興公園(民興街與建國北路) 

□ 10文林公園(建國南路與建國南路 2段 150巷) 

□ 01樹仁公園(樹義六巷附近) 

□ 11樹義公園(樹義五巷與大慶街一段) 

□ 10南平公園(福新街與和昌街)(含廁所) 

□ 11大慶公園(大慶街與工學路口.含廁所) 

□ 11和平(宜寧)公園(復興路 2段 15巷) 

□ 01樹仔腳公園(德富路與文心南路) 

□ 10積善公園(大明路與五權南路) 

□ 11兒 173(永興 4巷與高工路 170巷) 

□ 10兒 91(東興路與柳川東路口) 

□ 00國光公園(近瑞豐街 38巷與瑞豐街口後方(南       

門市場) 

□ 11永興公園(工學路與工學二街口) 

□ 00長春公園(合作街與正義街口) (含廁所) 

□ 10廣 12公園(復興路三段與高院路) 

□ 10園二園道(五權南路之健康公園南區圖書館對

面) 

□ 10忠明園道(一)(建國南路、柳川、忠明南路所

圍綠園) 

□ 10忠明園道(二)(忠明南路 730巷 1號至建國南

路) 

□ 10興大園道(國光路至台中路) 

□ 10文心南十路園道(東興路一段與復興路二段

15巷間) 

□ 南和園道(忠明南路至工學路) 

公園綠地巡檢項目及發生狀況 

□ 無狀況(以下無需勾選) 

□ 有狀況 

1. □樹木。□附照片       張 
    □斷枝。□倒扶。□傾斜。□折斷。□生

病。 

2. □步道。□附照片       張 
    □破損。□坑洞。□隆起。 

3. □木棧道、平台。□附照片       張 
    □破損。□坑洞。□隆起。 

4. □欄杆。□附照片       張 
 □破損。□尖刺。 

5. □花架。□附照片       張 
 □破損。□尖刺。 

6. □告示牌。□附照片       張 
 □破損。□尖刺。□髒污。 

7. □洗手台。□附照片       張 
 □髒污。 

8. □廁所。□附照片       張 
 □地板積水。□異味。□髒污。 

 □廁所清潔維護紀錄 □未填寫□填不確

實 

9. □公園綠地內路燈。□附照片       張 

10. □廣告。□附照片       張 
□髒污張貼。        

□其他 

位置:      里                             

                                          

                                         

 

(2)

道

路

路

樹 

風 災 時 使 用 

□ 台中路(全線) 

□ 國光路(建國南路~區界) 

□ 東興路(建國南路~復興路，路樹: 大葉山

欖) 

□ 五權南路(復興路~中投公路，路樹: 垂榕) 

□ 建國北路(建國北路 99巷~區界，路樹: 艷

紫荊) 

□ 高工路(文心南路~五權南路，路樹: 黑板

□ 無狀況 

□ 有狀況。□附照片       張 

 

 

 位置:      里                                     
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樹) 

□ 工學路(南和路~工學北路，路樹: 黑板樹) 

□ 合作街(南和路~工學北路) 

□ 仁和路(建成路~台中路，路樹: 榕樹) 

 

(3)

彙整

確認  

及 

通報 

填表人                    課室主管                            106 年     月    

日 

 

 

備註:期限:1工作日；累積 1工作日；常時及災時狀況先行陳報(承辦單位:民政課) 

 (4)

陳核 

擬辦                         指(裁)示 

 

 

 (5)

派工 

  承辦人                    課室主管                            106年     月    

日 

 

 

  廠商 

備註:第 1、2次期限:1工作日；累積 2工作日；確認派工及回執(承辦單位:農業及建設課) 

 (6)

完成

回報 

                                                         106年     月    日 

備註:檢核及說明 : □符合或完成；□未符合或未完成 

第 1次期限:3工作日；累積 5 工作日續接程序(7)。 

第 2次期限:1工作日；累積 7工作日續接程序(8)；確認完工及回執(承辦單位:農業及建設

課) 

 (7)

查驗 

初驗  106年     月    日 

備註:檢核及說明 :  

□符合或完成，填寫符合者，免復查驗程序。 

□未符合或未完成，填寫未符合者重回程序項次(5)。 

期限:3 工作日；累積 8工作日；確認完工及回執(承辦單位:農業及建設課) 

 (8)

查驗 

復查 106年     月    日 

 

備註:第 1、2次期限:1工作日；確認完工及回執(承辦單位:農業及建設課) 

附註: 巡查通報紀錄表使用方式 

 
 
 
 


